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ABSTRACT
Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan di bab-bab sebelumnya, maka dapat diambil kesimpulan yang berkaitan dengan
sekretaris
profesional adalah sebagai berikut : 
1.Dinas Pendidikan Aceh adalah suatu Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) Provinsi Aceh yang bertugas di bidang pendidikan.
2.Sekretaris profesional adalah seseorang yang ahli dalam bidang korespondensi, surat-menyurat, mengarsip warkat-warkat, dan
membantu tugas pimpinan dalam menyelesaikan pekerjaannya.
3.Tugas seorang sekretaris adalah membantu pekerjaan pimpinan dan menjaga kerahasiaan pimpinan serta mempunyai peran untuk
membantu kelancaran kegiatan pimpinan.
4.Untuk menjadi seorang sekretaris profesional ada beberapa syarat yang harus dipenuhi yaitu : kepribadian yang baik, pola pikir
yang positif, perilaku bekerja yang efisien dan dapat membangun hubungan dengan berbagai pihak serta ditunjang dengan
penampilan yang menarik.
5.Surat merupakan alat atau sarana untuk mengambil pernyataan atau mengambil informasi secara tertulis dari pihak yang satu ke
pihak yang lainnya. Informasi tersebut dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, perintah, laporan sanggahan, dan sebagainnya.
Untuk mempermudah proses penanganan surat, surat terbagi menjadi dua macam yaitu surat masuk dan surat keluar. Masalah
penanganan surat masuk dan surat keluar merupakan masalah utama dalam menjaga keutuhan informasi yang ada pada suatu
organisasi. Karena suatu saat akan dibutuhkan, maka surat mempunyai nilai yang sangat berharga, baik sebagai bahan pembuktian,
atau bahan komunikasi yang menunjukan kegiatan hidup (dinamika) dalam suatu perusahaan yang bersangkutan.
